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SÍLABO DEL CURSO DE RECEPCIÓN Y RESERVA HOTELERA 
 
 
I. INFORMACIÓN GENERAL: 
1.1   Facultad: Negocios 
1.2   Carrera Profesional: Administración y Servicios Turísticos 
1.3   Departamento: ------------------ 
1.4   Requisito: Introducción a la Hotelería 
1.5   Periodo Lectivo: 2014-1 
1.6   Ciclo de Estudios: 4 
1.7   Inicio – Término: 24 de marzo 2014 - 19 de julio 2014 
1.8   Extensión Horaria: 7 horas totales (4HC – 3 HNP) 
1.9   Créditos: 4 
 
II. SUMILLA: 
 
Recepción y Reserva Hotelera es un curso de naturaleza teórica. Desarrolla 
conocimientos para que el estudiante comprenda las funciones y conexiones del área 
de Reservas y Recepción con todos los departamentos de un hotel. 
Se desarrolla en base a cuatro unidades fundamentales: Introducción a la Gestión de 
Reservas y Recepción; maincourante, caja y auditoría e innovación e informática 
hotelera. 
 
III. LOGRO DEL CURSO:  
 
 
Al término del curso , el estudiante elabora el montaje del área de Reservas y 
Recepción de un hotel con la implementación del maincourante como sistema manual 
para el control diario del establecimiento; evidenciando excelencia de servicio 
 
IV. UNIDADES DE APRENDIZAJE:  
Nombre de Unidad I: Introducción a la gestión de Reservas y Recepción 
 
Logro de Unidad: Al finalizar la unidad, el estudiante explica la estructura del departamento de recepción y reservas 
en base al funcionamiento de los establecimientos de hospedaje según su clasificación y categorización. 
 
Seman
a 
Contenidos 
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje  
Recursos  
Criterios de 
evaluación Horas Presenciales 
Horas No 
Presenciales 
1 
Introducción a la 
gestión de 
Reservas y 
Recepción 
 
Participa de una dinámica 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Reconocimiento de 
documentación genérica 
del área 
Investigar sobre los 
procedimientos 
principales de 
reservas y recepción 
Llenado de 
documentos 
generales de 
reservas y recepción 
Libro, ppt, 
multimedia., 
documentos 
de reservas y 
recepción 
básicos 
 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Capacidad de 
síntesis. 
Dominio de 
tema. 
Explicar llenado 
de 
documentación 
general de 
reservas y 
recepción 
2 
Reservas y 
Telefonía 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis de 
documentación de 
reservas 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Reconocimiento de 
documentación de 
reservas y telefonía 
Elabora flujogramas 
de un procedimiento 
del área de Reservas 
y Telefonía 
Libro, ppt, 
multimedia, 
documentació
n de reservas 
y telefonía 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo. Manejo 
de Excel, 
Precisión d 
flujogramas, 
Análisis de 
información y 
explicación de 
flujogramas de 
reservas y 
telefonía 
 
3 
Recepción y 
Conserjería 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis de 
documentación de 
Recepción 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Reconocimiento de 
documentación de 
recepción y conserjería 
Elaborar flujogramas 
de un procedimiento 
del área de 
Recepción y 
Conserjería 
Libro, ppt, 
multimedia, 
documentació
n de recepción 
y conserjería 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Manejo de 
Excel, Precisión 
d flujogramas, 
Análisis de 
información 
Explicación de 
flujogramas de 
recepción y 
conserjería 
elaborados 
 4 
Atención al 
Cliente 
T1 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis de Preguntas y 
respuestas 
Casos prácticos sobre la 
atención y resolución de 
quejas y reclamos en el 
front desk 
Análisis de casos en 
atención al cliente 
Libro, ppt, 
multimedia, 
documentació
n de quejas y 
reclamos. 
Libro de 
reclamaciones 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo Análisis 
de información. 
Explicación a la 
toma de 
decisiones para 
atención al 
cliente de casos 
desarrollados y 
analizados 
 
 
Evaluación T1:Evaluación escrita sobre Recepción, Reservas, Conserjería, Telefonía y Atención al Cliente 
Nombre de Unidad II: El Maincourante 
 
Logro de Unidad: Al finalizar la unidad, el estudiante desarrolla eficazmente casos bajo el manejo del Maincourante, 
herramienta de control total de movimientos diarios y saldos en la Recepción considerando el ingreso y manejo de la 
información diaria obtenida 
 
Seman
a 
Contenidos 
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje  
Recursos  
Criterios de 
evaluación Horas Presenciales Horas No Presenciales 
5 
Maincourante I Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis y comprensión 
del Maincourante sobre 
ingresos y registros de 
cuentas 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje 
Colaborativo 
Casos prácticos de 
primera fase de 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos usando 
Maincourante 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación,  
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Manejo de 
Excel, Análisis 
de información, 
buen 
conocimiento de 
matemática, 
desarrollo de 
primera fase de 
maincourante 
 
6 Maincourante II 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis y comprensión 
del Maincourante sobre 
cierres de cuentas y 
generales 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje 
Colaborativo 
Casos prácticos en 
segunda fase de 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos usando 
Maincourante 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación, 
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Manejo de 
Excel,, Análisis 
de información, 
buen 
conocimiento de 
matemática, 
desarrollo de 
maincourante 
 7 Maincourante III 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis y comprensión 
del Maincourante sobre 
cierres de cuentas y 
generales 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje 
Colaborativo 
Casos prácticos de 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos usando 
Maincourante 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación, 
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Manejo de 
Excel, Análisis 
de información, 
buen 
conocimiento de 
matemática, 
desarrollo de 
maincourante 
 
    8         EVALUACION PARCIAL: Desarrollo de maincourante desde la apertura hasta el cierre y cuadre. 
Nombre de Unidad III: Control de Caja y Auditoría Interna 
 
Logro de Unidad: Al finalizar la unidad, el estudiante desarrolla eficazmente casos de manejo de la caja y auditoría 
interna, herramientas básicas de control dentro del área de Front Desk en base a los estándares del departamento 
 
Seman
a 
Contenidos 
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje  
Recursos  
Criterios de 
evaluación Horas Presenciales Horas No Presenciales 
9 Maincourante IV 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis y comprensión 
del Maincourante sobre 
cierres de maincourante 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje 
Colaborativo 
Casos prácticos de 
maincourante completo 
y apertura del siguiente 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos usando 
Maincourante 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación, 
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Manejo de 
Excel, Precisión 
d flujogramas, 
Análisis de 
información, 
buen 
conocimiento de 
matemática, 
llenado de 
maincourante y 
apertura del día 
siguiente 
 
10 
Caja  
 
Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis de 
documentación de caja 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Cierre de caja en base a 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos de Caja   
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación, 
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo,  buen 
manejo de 
matemática, 
dominio de 
Excel, análisis 
de información, 
explicación de 
cuadre de caja 
en base a 
información 
económica de 
maincourante 
 
11 
T2: Maincourante y 
caja 
Maincourante Maincourante Maincour
ante, 
calculador
a, hojas 
bond 
Desarrollo 
completo de T2 
maincourante y 
caja 
Nombre de Unidad IV:  Innovación e Informática Hotelera 
 
 
Logro de Unidad: Al finalizar, el estudiante elabora un informe sobre la ventaja competitiva  del desarrollo tecnológico 
como parte de un servicio eficaz en el área de reservas y recepción de un establecimiento hotelero 
Seman
a 
Contenidos 
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje  
Recursos  
Criterios de 
evaluación Horas Presenciales Horas No Presenciales 
12 
Auditoría Interna Brainstorming 
Explicación del docente 
Análisis de 
documentación de 
auditoría interna 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Identificación de pautas 
de auditoría interna de 
documentación vs 
maincourante 
Desarrollar casos 
prácticos de auditoría 
interna 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
ación, 
maincour
ante, 
calculador
a 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo,  buen 
manejo de 
matemática, 
dominio de 
Excel, análisis 
de información, 
revisión de 
cuadre para 
auditoría interna 
 
Evaluación T2: Desarrollará un caso completo desde el inicio a cierre total de maincourante; sustentando ingresos, 
impuestos, cobranzas, etc. 
13 
Innovación e 
Informática en 
Hoteles 
Explicación grupal 
Brainstorming 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Video 
Investigar los sistemas 
que utilizan en diversos 
hoteles de la ciudad 
Libro, ppt, 
multimedi
a, video, 
audio 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Explicación 
sobre lo 
comprendido en 
el video 
14 
Exposiciones de 
trabajo final 
Exposición de grupo 
Debate 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Finalizar el trabajo 
grupal y sustentarlo. 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
os 
diversos 
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Sustentación de 
investigación 
15 
Exposiciones de 
trabajo final 
T3 
Exposición de grupo 
Debate 
Preguntas y respuestas 
Aprendizaje colaborativo 
Finalizar el trabajo 
grupal y sustentarlo. 
Libro, ppt, 
multimedi
a, 
document
Participación 
oral 
Pensamiento 
crítico 
V. ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS: 
Brainstorming 
Aprendizaje Colaborativo 
Método de Casos 
Trabajo en Equipo 
Explicación del docente 
VI. SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL CURSO: 
El cronograma de la evaluación continua del curso es el siguiente: 
         
Los pesos ponderados de los resultados de evaluación continua son los siguientes: 
EVALUACIÓN PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
T1 20 2,4 
T2 35 4,2 
T3 45 5,4 
TOTAL 100% 12 
 
Los pesos ponderados de los resultados de evaluación son los siguientes: 
EVALUACIÓN PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
PARCIAL 20 4 
CONTINUA (Ts) 60 12 
FINAL 20 4 
TOTAL 100% 20 
 
 
os 
diversos 
Creatividad 
Trabajo en 
equipo 
Sustentación de 
investigación 
 
Evaluación: (T3):  Sustentación de la aplicación de un sistema completo de reservas y recepción; instalando el 
manejo del maincourante para control interno o un sistema informático hotelero.  
16 EVALUACION FINAL 
17 EVALUACION SUSTITUTORIA 
 
ESPECIFICACIÓN DE ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN CONTINUA EN EL CURSO 
T 
 
Descripción 
Semana 
T1 
Evaluación sobre temas de recepción, reservas, 
conserjería y telefonía 
4 
T2 
Desarrollará un caso completo desde el inicio a cierre total 
de maincourante; sustentando ingresos, impuestos, 
cobranzas, etc. 
12 
T3 
Sustentarán la aplicación de un sistema completo de 
reservas y recepción; instalando el manejo del 
maincourante para control interno o un sistema informático 
hotelero 
 
15 
Eventos UPN – Live (dirigido a docentes y estudiantes) 
 
EVENTO FECHA 
World Leadership Forum (México) 09 y 10 de abril 
World Innovation Forum (New York) 04 y 05 de junio 
World Business Forum (New York) 07 y 08 de octubre 
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VIII. ANEXOS 
 
Competencias Generales UPN 
Competencias Descripción 
1. Liderazgo 
Inspira confianza en un grupo, lo guía hacia el logro de una 
visión compartida y genera en ese proceso desarrollo personal 
y social. 
 
2. Trabajo en 
    Equipo 
Trabaja en cooperación con otros de manera coordinada, 
supera conflictos y utiliza sus habilidades en favor de objetivos 
comunes. 
 
3. Comunicación  
    Efectiva 
Intercambia información a través de diversas formas de 
expresión y asegura la comprensión mutua del mensaje. 
 
4. Responsabilidad 
    Social 
Asegura que sus acciones producirán un impacto general 
positivo en la sociedad y en la promoción y protección de los 
derechos humanos. 
 
5. Pensamiento 
    Crítico 
Analiza e Interpreta, en contextos específicos, argumentos o 
proposiciones. Evalúa y argumenta juicios de valor. 
 
6. Aprendizaje 
    Autónomo 
Busca, identifica, evalúa, extrae y utiliza eficazmente 
información contenida en diferentes fuentes para satisfacer una 
necesidad personal de nuevo conocimiento. 
 
7. Capacidad para 
    Resolver 
    Problemas 
Reconoce y comprende un problema, diseña e implementa un 
proceso de solución y evalúa su impacto. 
 
8. Emprendimiento 
Transforma ideas en oportunidades y acciones concretas de 
creación de valor para la organización y la sociedad. 
 
